
＜VCファンド・アドミニストレーター＞ベンチャーキャピタルのファンド運営スペシャ
リスト ■独⽴系VCファンド

デジタル領域で⾰新を⽀援するベンチャーキャピタル ミドルバックオフィスポジション

募集職種

採⽤企業名
ファーストライト・キャピタル株式会社

求⼈ID
1567411  

業種
プライベートエクイティファンド・ベンチャーキャピタル  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅
⽇⽐⾕線、 神⾕町駅

給与
800万円 ~ 1000万円

勤務時間
フレックスタイム制：09:00〜18:00（休憩時間 60分）※コアタイムなしのフルフレックス制度

休⽇・休暇
完全週休2⽇制（⼟⽇祝）

更新⽇
2026年01⽉23⽇ 12:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

≪募集要項・本ポジションの魅⼒≫
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ファンド経理・投資家対応・決算・各種オペレーションを担うミドル／バックオフィス中⼼業務
投資チームやLPをつなぐハブとして、正確な運営と仕組みづくりでファンド成⻑に貢献できる
業務効率化や改善提案により裁量を発揮し、成⻑機会や専⾨性拡⼤のチャンスが豊富
フルフレックスやハイブリッド勤務、ロングバケーション制度など働きやすさと福利厚⽣が充実

【業務内容】
本ポジションは、ファンド運営を⽀えるミドル・バックオフィスの中⼼的役割を担い、投資チーム・LP・外部専⾨家をつな
ぐ「ハブ」として活躍いただくポジションです。⽇々の正確なオペレーションに加え、業務効率化や仕組みづくりを通じ
て、ファンドの成⻑を⽀えることが期待されます。

ファンドの経理業務・管理業務運
投資家対応（半期・年次レポーティング・キャピタルコール等）
投資実⾏時のアドミニストレーション業務（契約・クロージング補助等）
投資先のモニタリング補助業務（実績数値整理・⼊⼒等）
決算対応（会計事務所との連携、決算書、補⾜資料のレビュー）、監査法⼈対応
ファンド組合員（LP）向け資料作成、組合員集会企画・運営、各種質疑対応
法定書⾯、当局提出書類の作成、各種調査への対応
業務プロセスの効率化・改善の推進
その他、ファンド運営に関わる業務

※経験やスキルに応じて、ファンドパフォーマンス分析補助や投資先数値整理など、成⻑機会も広がります。
（仕事内容変更範囲：会社の指⽰する業務）

■募集背景・魅⼒：
組織拡⼤に伴う増員です。
私たちは、「事業家による起業家のための100年VC」というビジョンの実現のもと、SPEEDAやNewsPicksなどを⽣み出し
てきたリアルな事業経験、海外での事業⽴ち上げの経験等を活かし、ハンズオン⽀援に強みをもつ独⽴系ベンチャーキャピ
タルとして国内外の投資先企業の成⻑⽀援を⾏っています。
（※ユーザベースグループのグループシナジーを⽬的とした、CVC（Corporate Venture Capital）ではなくフィナンシャル
リターンを追求する純投資を⽬的としています。）

【雇⽤形態】
正社員
※試⽤期間あり、あり (3ヶ⽉)

【給与】
年俸制、年収：800 万円 〜 1,000 万円 ( ⽉収：40 万円 〜/ ⽉額基本給：40 万円 〜 )
※上記年収は⽬安です。ご経験・スキル・現年収に応じて決定いたします。
■昇給：詳細についてはオファー時に書⾯でご確認ください。
■賞与：年1回

【就業時間】
フレックスタイム制
09:00 〜 18:00（休憩時間 60分）
※残業⽉10時間〜
※コアタイムなしのフルフレックス制度

【勤務地】
東京都港区愛宕2-5-1 愛宕グリーンヒルズMORIタワー35F
御成⾨駅（都営地下鉄三⽥線）-4分
神⾕町駅（東京メトロ⽇⽐⾕線）-5分
⻁ノ⾨ヒルズ駅（東京メトロ⽇⽐⾕線）-9分
■勤務地変更範囲：会社の定める事業所
■受動喫煙対策：就業場所全⾯禁煙
※リモートとオフィス出勤のハイブリット型

【休⽇休暇】

年間休⽇ 120 ⽇
⼟⽇祝⽇
年末年始休暇
慶弔休暇
出産・育児休暇
ロングバケーション制度（有給休暇とは別に、週末を含む7⽇間連続の休暇を年に2回取得できる福利厚⽣制度）
年間有給休暇（⼊社7ヶ⽉⽬には最低10⽇以上）

【待遇・福利厚⽣】

交通費⼀部⽀給 (上限5万円/⽉） 
社会保険（健康保険、厚⽣年⾦、雇⽤保険、労災保険）
残業⼿当（通常の残業代）
PC貸与

スキル・資格

【必須要件】

経理・会計、FP&A、または⾦融機関のミドル／バックオフィスなど財務関連業務の実務経験（3年以上）
VCおよびスタートアップへの関⼼
基礎的な英語の読み書き能⼒（海外LP対応を想定）
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【歓迎要件】

VC・PE・不動産ファンド、信託銀⾏、運⽤会社等でのファンド管理業務経験
スタートアップや成⻑企業におけるFP&Aや経理財務経験
投資事業有限責任組合（LPS）会計の経験、またはキャッチアップ意欲のある⽅
ビジネスレベルの英語⼒

【選考について】

募集⼈数：1名

会社説明
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